AT1

Esitysgrafiikkaohjelmia kaytetaan yleisesti erilaisten esitysten tukena. Yleisin esitysgrafiikkaohjelma on Microsoft
PowerPoint, jota kdytetddn tdssa harjoituksessa.

1. Diaesityksen suunnittelu

Diaesityksen tarkoitus on:
e havainnollistaa
e tiivistaa
e korostaa paakohtia

Diaesityksen ei tarvitse toistaa koko esityksen sisaltod. Hyvassa diaesityksessa:
e Yhdella dialla kasitellaan vain yhta asiaa
e  On yhtendinen ulkoasu

Koska diaesitysta katsotaan monesti kaukaa luokan tai auditorion peralta, on sen rakenteen ja ulkoasun
suunnittelussa huomioitava esitystapaan liittyvia suosituksia:
e Yhdella dialla tulisi olla korkeintaan 7 - 10 lyhytta tekstirivia.
e  Riittavan suuri fonttikoko, yleensa vahintadn 20pt, helpottamaan lukemista
o Efektejd on kdytettdva harkiten (esim. kursivointi, harvennettu merkkivali tai ISOT KIRJAIMET), silla
pitkissa teksteissa ne ainoastaan vaikeuttavat lukemista
e  Vilta tyypillisia varisokeille vaikeuksia aiheuttavia variyhdistelmia (vihread + punainen seka sininen +
vihred).
e Vdrien valinnassa on syytd huomioida riittavan suuri kontrasti eli valoisuuden ero fonttivarin ja
taustavarin valilla. Mita suurempi kontrasti, sitd paremmin teksti erottuu kauas.
e Varmista, ettd kdyttamasi kuvat ovat teknisesti hyvalaatuisia. Huonolaatuinen kuva nayttaytyy erittain
epaselvana valkokankaalle heijastettaessa.

2. Peruskasitteita

Powerpoint-esitys koostuu useista dioista. Diat voivat
sisaltaa tekstia, kuvia, 4ania ja videoita.

Vasemmassa reunassa nakyy koko esityksen sisalto. Sita voi
tarkastella Diat -nakymassa, jossa dioja voi kopioida,
leikata, liittaa ja siirtda. Siina nakyy aktiivisena aina se dia,
jota kulloinkin muokataan.

Syopa Suomessa

Ylavalikosta l6ytyy Wordin ja Excelin tapaan samat
muokkaustoiminnot, joten niiden ei pitdisi enda tuottaa
hankaluuksia.

Lisaa alaotsikko napsauttamalla

Dian alta l6ytyy ”Lisdd muistiinpanoja napsauttamalla tata”
—ikkuna. Tama ikkuna nédkyy ainoastaan esittdjalle ja siihen
on hyva kirjoittaa esim. diaa taydentavaa tekstia /

esimerkkeja jne. tukemaan omaa esitysta. e

Lisd j tata

Dis 136 | Vina' | 3 swom | B35 7 o7 = ®.3




3. Esityksen luominen

Kaynnista Microsoft Office PowerPoint.

Tiedostossa on yleensa jo valmiina yksi tyhja dia, jossa on
oletuksena otsikkorakenne eli siind on tekstikentat
paaotsikolle ja alaotsikolle. Tekstikenttiin on valmiiksi
maaritelty toisistaan poikkeavat ulkoasut, jotka heijastavat
paa- ja alaotsikon suhdetta toisiinsa.

Aktivoi vuorollaan molemmat tyhjan dokumentin
tekstikentat ja syota paaotsikoksi esimerkiksi “Voima” ja
alaotsikoksi ”Mita se on ja mika sen rooli on urheilussa ja
liilkunnassa?”

Teet seuraavaksi diaesityksen, johon kokoat mielestasi
tarkeimmat pointit aiemmin kéasitellysta
tekstidokumentista.

Ennen kuin jatkat, tallenna tekemasi powerpoint-esitys
tyopoydalle. Valitse tallennusmuodoksi ohjelman tarjoama
tiedostomuoto .pptx.

4. Diojen lisaaminen
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Lisaa otsikko napsauttamalla

Lis33 muistiinpanoja napsauttamalla tata

Diaesitykseen voi lisata dioja ylavalikosta ”Aloitus” => ”Diat” => "Uusi dia” => vaihtoehdoista sopivin

Sisaltokenttaan voidaan syottaa tekstia tai tuoda tai laatia erilaisia kuva-, dani- tai

videoelementteja. Sisdltokentassa on kuvakkeita, jotka kertovat, mitd muuta sisaltéa tekstin lisdksi diaan
voidaan luoda: Taulukko, Kaavio, SmartArt-grafiikka, Kuvatiedosto, ClipArt tai Medialeike. Valitsemalla
kuvakkeista itselleen sopivan voi diaan luoda muutakin sisadltod kuin tekstia.

Lisaa esitykseen seuraavaksi uusi dia ”Otsikko ja sisalto”

Syota dian otsikoksi ”Sisallys”

5. Kuvat ja kaaviot

Dian sisaltokentadssa olevilla painikkeilla on mahdollista
lisata diaan kuvia kahdella tavalla:
e Lisaa kuva tiedostosta mahdollistaa tietokoneelle
tallennettujen kuvien lisddmisen
e  Clip Art -toiminnolla voi diaan lisata Office-
ohjelmistojen mukana tulevia piirroskuvia

Kaavioita voi myos lisata kahdella tavalla:

e Lisda kaavio -toiminnolla voidaan diaesitykseen
lisata kaavio, joka perustuu Excel-tiedostoon
syOtettaviin tietoihin.

e SmartArt-toiminnolla lisdtdan kaavioita, joilla
havainnollistetaan mm. erilaisia hierarkkisia
rakenteita tai syy-seuraus —suhteita.

Luo diaan SmartArt-kaavio, johon sijoitat voimatyon
padotsikot kohdasta “Luettelo”.
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6. Yla- ja alatunnisteet

Jokaisessa diassa nakyvia tietoja voidaan merkita alatunnisteeseen, aivan kuten tekstinkasittelyohjelma
Wordissa. Se tapahtuu ylavalikosta “Lisda” => "Yla- ja alatunniste”. Avautuvassa ikkunassa voi mm.

Asettaa paivayksen ja/tai ajankohdan, joko automaattisiksi paivittyviksi tai teksting
Lisata dioihin jarjestysnumerot

Lisata alatunnisteeseen tekstin, esim. esityksen laatijan nimen

Valita, etta ala- ja ylatunniste eivat tule nakyville otsikkodiaan

Muutokset hyvaksytaan painikkeella ”Kayta kaikissa” tai "Kayta”.

Lisaa diaesitykseen paivays ja oma nimesi ja valitse "kayta kaikissa”.

7. Ulkoasun muokkaaminen - suunnittelumallit

Esityksen ulkoasua voidaan muokata useilla eri tavoilla ja niiden yhdistelmilla. Helpointa on kayttaa valmiita
suunnittelumalleja.

Suunnittelumallissa on maaritelty valmiiksi dian fontit, varit, listamerkit, taustakuvat jne. Suunnittelumalleja voi
selailla ylavalikosta “Rakenne” => "Teemat” —kohdan sivulta l6ytyvasta alasvetovalikosta (kts. kuva alla). Valittua
teemaa voi vield muokata "Varit”, “Fontit” ja "Tehosteet” —valikkojen avulla. Valmiiden véaripalettien ja
fonttiyhdistelmien sijaan voi myos luoda mieleisensa oman yhdistelman.

Suunnittelumallia voi
kayttaa paitsi kaikkiin
dioihin myds yhteen diaan
tai osaan dioista.
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Aloitus Lisaa Rakenne Siirtymat Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta Easy Document Creator

Sivun asetukset Teemat

Se onnistuu:

e Valitsemalla ensin vasemman reunan ”Diat” -valikosta halutut diat - usean dian valitseminen hiirelld
onnistuu, kun pidetaan samalla Ctrl-painike alaspainettuna ja
e Klikkaamalla seuraavaksi ylld ndkyvassa kuvassa olevien teemojen kohdalla hiiren oikealla => “Kayta
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valituissa dioissa”.
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tarvittaessa.

Luo seuraavaksi vahintaan yksi dia jokaista
"Voimatyon” otsikkokappaletta kohden. Sisallyta
dioihin keskeiset asiat (kts. kuva). Kayta tarpeen
mukaan myds muita kuin ”Otsikko ja sisalt6”
asetteluja, kun valitset ylavalikosta ”Aloitus” =>

"Uusi dia”. * Urheilussa se tarkoittaa kykya liikuttaa itseddn suhteessa
ymparist6on tai kykya liikuttaa ulkoista kuormaa

* Jaetaan dynaamiseen voimaan ja staattiseen voimaan

°

SR R .. .
* Vuorovaikutuksen voimakkuutta kuvaava suure, jolla on
sekd suuruus ettd suunta

* Thmiskehossa voiman tuottavat lihakset, joita kaskyttaa
liilkehermosto

* [Iman voimantuottoa ei ole eldmaa!
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8. Siirtymat ja animaatiot
Esitykseen voi myds tuoda visuaalisuutta lisaamalla

e Sijirtymia diojen vilille
e Animaatioita itse dioihin

Siirtymat

aharjoitus.pptx [Tallennettu amomaat?;étﬂ - Microsoft Pow
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maarittaa:
e Yhteen diaan tai osaan dioista klikkaamalla niita ja valitsemalla sen jalkeen mieleinen siirtyma

alasvetovalikosta (kts. kuva) tai
e  Kaikkiin dioihin kerralla valitsemalla mieleinen siirtyma ja ”Kayta kaikissa” (kts. kuva).

Lisaa esitykseen mieleisesi siirtyma

Siirtymia voi myos ajoittaa kohdassa ”Ajoitus” jossa on mahdollista maarittaa siirtymaanimaation “Kesto” ja
milloin siirrytdan seuraavaan diaan (joko hiiren klikkauksella tai tietyn ajan jalkeen).

Animaatio

Dian yksittaisille elementeille, kuten tekstille tai
kuvalle, voi maarittaa erilaisia animaatioita
ylavalikosta “Mukautettu animaatio” => ”Lisaa

snamio- L=t e
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Jarjests animaatio uudelleen

Easy Document Creator
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animaatio ~
Esikatselu Animadg 5 Mukgfitettu animaatio

animaatio” => ”Sisdintulo”, ”Korostus” tai : =1
"Poistuminen” } M
P —

Animaation ajoitukseen voi vaikuttaa kohdassa 2
”Ajoitus”. Siind on mahdollista maarittaa: i

o Milloin animaatio kdynnistyy: hiiren
klikkauksella, edellisen kanssa eli esim.
dian vaihtumisen jalkeen vai edellisen
jalkeen

e Animaation kesto

e Viive eli aika, joka kuluu ennen kuin
animaatio kaynnistyy

. Urheilulajin ominaispiirteet

. Voimantuottonopeus vs. lajin voimantuottovaatimukset
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. Voiman rooli kuntoilijalla
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Lisda animaatio esitykseen luomaasi SmartArt-
kaavioon. Luo animaatio, jossa jokainen kaavion
osa tulee esille eri aikaan ja kaikkien otsikoiden
tultua paikalle ne myos haviavat pois yksi
kerrallaan.

O TSE

Lis&a muistiinpanoja napsauttamalla tata

Huomioi, etta joudut tekemaan erikseen seka . =
T .. Dia2/3 | “Aaltomuoto” | 5 suomi [EEEERICT=" ®E ]
sisddntulotehosteen etta lopetustehosteen.

Dian eri osille on mahdollista maaritella toisistaan poikkeavat animaatiot avaamalla ”Animaatioruutu”. Ruudussa
jokainen elementti ndkyy omalla rivilldan. Jos ndin ei ole, niin yhden rivin alla nakyvalla nuolipainikkeella saa
esille kaikki dian animoidut elementit.



9. Videoiden, ClipArt-tiedostojen yms. lisaaminen

Videon lisaaminen

Siirry seuraavaan diaan. Valitse ylavalikosta ”Aloitus” => “Uusi dia” => ”Otsikko ja sisaltd” ja lisda otsikko Word-
tyon seuraavasta kappaleesta ”Urheilulajin ominaispiirteet...”. Tiivista kappale pariin ranskalaiseen viivaan.
Muokkaa ennen tai jalkeen kirjoittamisen tekstikehysta niin, etta teksti asettuu dian vasempaan puolikkaaseen.
Mene sen jalkeen Youtubeen ja hae videoita hakusanalla ”"Stefan Holm hurdles” ja valitse listalta ensimmainen

video. Klikkaa video auki ja ihmettele! ©

Kun video on loppunut, klikkaa videon osoitetta (kts. vasen kuva alla), kopioi se ja avaa uusi nettisivu osoitteella

”lataayoutube.com”.

Liita "Videon osoite tai hakusana” —kohtaan nettilinkki ja aukeavasta uudesta ikkunasta valitse “Normaali laatu”

ja muodoksi "AVI”.

Kun tiedosto on latautunut koneelle, paikallista se ja lisda se PowerPoint-tyohon valitsemalla ”Lisda” => "Video”
=>"Video tiedostosta” tai perinteisesti raahaamalla tiedosto dian oikeaan reunaan (drag&drop).
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Taulukoiden lisaaminen

Siirry seuraavaksi “"Voimantuottonopeus vs. lajin voimantuottovaatimukset” —diaan. Toista edellisessa
diassa tekemasi asiat, eli Word-tiedoston vastaavan kappaleen tekstin ydinkohtien tiivistaminen ja tekstin
siirtdminen dian vasempaan reunaan. Taman jalkeen lisadmme valmiin taulukon dian tyhjalle oikealle
puoliskolle. Klikkaa viime kerralla Word-tiedostoon liittamadasi Excel-taulukkoa ja ”Kopioi+Liitd” se
Powerpoint-diaan.

Homma hallussa?! ©

ClipArt-animaatiotiedoston lisaaminen

Viimeiseksi on vuorossa “"Voiman rooli kuntoilijalla” —dia.
Valitse uusi dia "Kaksi sisdltokohdetta”. Tiivista vasempaan
tekstikenttaan taas kappaleen olennaisin asia. Oikeaan
kenttdan valitse tekstikentdn sisdlla olevista vaihtoehdoista
"ClipArt” =>"Valitut mediatiedostotyypit” —alasvetovalikosta
"Videot” ja etsi kuva, jossa nadkyy kaksi katta (kts. kuva) ja
muokkaa siita sopivan kokoinen.

Lis33 muistiinpanoja napsauttamalla tata




10. Esityksen katseleminen

Diaesityksen kaynnistaminen
Valmista diaesitystad voidaan katsella valikkokomennolla ”Diaesitys” => ”Alusta”.

Diaesityksen voi myds aloittaa parhaillaan valittuna olevasta diasta, eika esityksen alusta, valitsemalla ”Diaesitys”
=>"Nykyisesta diasta”.

Diojen valilla liikkuminen
Seuraavan dian voi valita

o valilydntindppadimella
e hiiren vasemmalla painikkeella
e ndppdimistdn nuolindppaimella.

Edellisen dian voi valita vasemmalla nuolindppdimella.

Esityksesta voit poistua painamalla Esc-ndppainta tai esityksen loputtua painamalla hiiren vasenta painiketta tai
valilyontindppainta.

Katso tekemisi esitys ja nauti lopussa aplodeista! ©

Kun esitystd ndytetdan datatykin avulla, itse tietokoneelle voi jattda ndkyman, jossa ovat esilld myos
muistiinpanot. Tama edellyttda ”Diaesitys” -vdlilehden kohdan "Nayt6t” =>”Nayta esittdjanakyma” -valintaa.

Jos jokin dia ei esiintynyt sellaisena kuin halusit, palaa takaisin alla olevaan ”Animaatiot” —lehteen ja muokkaa
diat mieleisiksesi!
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11. PowerPoint-mallin tallennus ja muokkaus

PowerPoint-esityksen tulostamisessa ja pdf-tiedostoksi tallentamisessa on huomattavasti enemman
vaihtoehtoja kuin vaikkapa tekstiasiakirjan tulostamisessa.

PowerPointissa on mahdollista valita, missa muodossa sisallon tulostaa. Vaihtoehtoja ovat:

e Diat
e Diat ja muistiinpanot
o Pelkka jasennys eli diojen tekstisisallot

Jos haluaa tulostaa enemman kuin yhden dian arkille, voi valita miten tulostaa diat: 2, 3, 4, 6 tai 9 diaa arkille.
Kolmen dian vaihtoehdossa voi tulostaa diojen viereen muistiinpanotilaa.

Loistavaa! Olet nyt kahlannut ldpi Wordin, Excelin ja PowerPointin! Loppu hdamottia, nimittain lopputesti! ©



